Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 18/2024-25
Dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku
z dnia 30 kwietnia 2025r., w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko
Glownego Ksiegowego

w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku

I. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO I ETATU:

1.

2.

Stanowisko pracy: Gléwny Ksiegowy
Miejsce pracy: Przedszkole Samorzadowe nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku, ul. Widok 9, 87-
720 Ciechocinek

Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin w tygodniu)

II. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA:

1.

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;j
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);
Ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada kilkuletnig
praktyke w ksiggowosci (w szczegdlnosci w obstudze jednostek budzetowych),

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
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d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, przepiséw
ordynacji podatkowej.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w jednostkach o§wiatowych.
Znajomos$¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i1 ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

Znajomos$¢ obstugi programéw: WOLTERS KLUWER: PROGMAN, PLACE, KADRY,
KASA, ROZRACHUNKI, FINANSE, STOLOWKA, MAGAZYN, BESTIA, GUS;
PROGRAMU PLATNIK, PUE-ZUS, PROGRAMOW MICROSOFT OFFICE,
Znajomos¢ Ustawy - Karta Nauczyciela.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢é pracy w zespole, umiejetnos¢ planowania
1 sprawnej organizacji pracy, zdolno$¢ analitycznego rozwigzywania problemow,

samodzielnos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢ 1 dyspozycyjnosc.

ZAKRES ZADAN, CZYNNOSCI WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Przedszkola Samorzadowego
nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku oraz Zlobka Samorzadowego ,,Bajeczka”.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i1 kontroli
dokumentow finansowych przedszkola oraz Ztobka..

Opracowywanie plandw dochodéw 1 wydatkéw budzetowych jednostki przedszkola oraz
ztobka.

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow

przedszkola oraz ztobka.



8. Dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentacji ksiegowych
przedszkola oraz ztobka.

9. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej przedszkola oraz ztobka.

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych przedszkola oraz ztobka.

11. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SIO.

12. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw o pracg, uméw zlecenia, o dzieto i innych
w przedszkolu oraz zlobku.

13. Sprawdzanie poprawnos$ci naliczonych wynagrodzen, przelewow wynagrodzen, umow
zlecen i o dzielo, sktadek i1 potracen od wynagrodzen oraz zobowigzan zwigzanych
z dziatalno$cig przedszkola oraz zlobka.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT), Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzgdem Pracy oraz z innymi instytucjami.

15. Prowadzenie Inwentarza Przedszkola oraz Ztobka

16. Nadzor, kontrola i rozliczania inwentaryzacji.

17. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

18. Realizacja kontroli zarzadczej w zakresie Gtownego Ksiggowego.

19. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiggowych.

20. Prowadzenie dokumentacji kadrowej przedszkola oraz ztobka.

21. Wspotpraca z kontrahentami, Skarbnikiem Miasta, pracownikami Urzgdu Miasta.

22. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz innych

zadanh powierzonych przez dyrektora przedszkola oraz ztobka.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Praca wykonywana bedzie w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 ,,Bajka”, ul. Widok 9,
87-720 Ciechocinek.

N

. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami.

. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala.

3
4. Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, monitor, skaner, telefon, drukarka, niszczarka.
5. Budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych.

6

. Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku miedzy godzing 7.00 a 16.00

V1. Wymagane dokumenty:



List motywacyjny;
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy;
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Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem);

5. Kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci za popetnione umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i popetnione umyslnie przestepstwo skarbowe;

8. Wobec kandydatoéw, ktorzy nie sa obywatelami polskimi ale sa obywatelami Unii
Europejskiej Iub obywatelami innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — dokument potwierdzajacy znajomos¢
jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

Dokumenty aplikacyjny: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 ,,Bajka”
w Ciechocinku w dni robocze w godzinach 8.00-15.00 Iub pocztg tradycyjng na adres:
Przedszkole Samorzadowe nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku, ul. Widok 9, 87-720 Ciechocinek
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego” w terminie do dnia 15 maja 2025r.
(decyduje data wptywu do przedszkola).

Dokumenty, ktore wptyng do Przedszkola Samorzagdowego nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku po
wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie
www.bajka.ciechocinek.pl oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1
»Bajka” w Ciechocinku w Ciechocinku, ul. Widok 9.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Przedszkolu Samorzagdowym
nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku zostang dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw przechowywane beda u Dyrektora przez okres 3 miesiecy od dnia


http://www.bajka.ciechocinek.pl/

upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentow za pokwitowaniem. Przedszkole nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Laura Baczkowska
Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego nr 1 ,,Bajka”
w Ciechocinku



